Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение
(детский сад «Солнышко»)
 
Приказ  
 
28.01.2014                                                                                                       №  5 о/д 
     
              
О назначении ответственных лиц
за пропускной режим в 
МБДОУ (детский сад «Солнышко»)
На основании Положения об организации пропускного режима в МБДОУ (детский сад «Солнышко») от 02.09.2013 года ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Заместителю заведующей по АХР Попониной Д.М.: 
1.1. Разработать график дежурства по  пропускному режиму на 2013 – 2014 учебный год в МБДОУ (детский сад «Солнышко») (Приложение 1).
2. Ответственным лицам согласно утвержденного графика вести ежедневный учет и регистрацию посетителей в журнале учета.

3. Назначить дежурными администраторами за соблюдением выполнения пропускного режима (ежедневный контроль записей в журналах регистрации посетителей, закрытие входных дверей, наличие замков на калитках в течение рабочего дня):

 ул. Герцена, 12 – Попонина Д.М., заместитель руководителя по АХР;

 ул. Мира, 12 - Осташова Т.Г., младший воспитатель. 
4. Возложить ответственность на воспитателей групп за соблюдение пропускного режима и ведение записей в журнале регистрации посетителей группы (кроме родителей (законных представителей)) в течение всего рабочего дня. Воспитатели, работающие во вторую смену, лично сдают свой объект (группу)  пришедшему  на смену сторожу.
5. Назначить ответственными за закрытие калиток (запасных входов) на территории МБДОУ:
Ул. Герцена, 12 – Новикова В.С., дворника (в утреннее и дневное время);

Ул. Мира, 12 – Меньшикову Е.Г., дворника (в утреннее и дневное время).
6. Ответственность за закрытие калиток после рабочего времени несут сторожа.
7. Время закрытия запасных калиток (входов): с 9-00 до 17-00. В конце рабочего дня с 18-30 до 06-00.

8. Во время отсутствия дежурных администраторов и других ответственных сотрудников (болезни, отпуска и др. причины) исполнение обязанностей возлагаются на: 

8.1. по закрытию калиток (запасных входов) -  Родыгин Ю.П., рабочий, Микова Л.А., мл. воспитатель;

8.2. дежурный администратор -  Макейчик Л.В.
9. В вечернее, ночное время, в выходные и  праздничные дни ответственность за пропускной режим и соблюдение правил по антитеррористической безопасности  возлагается на сторожей ДОУ.
10. Работники, нарушающие приказ несут дисциплинарную ответственность.

11. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Заведующая                                                                                       Л.Ю.Мерзлякова                                                                                                    
                                                                                                          
Приложение 1 к приказу № 5  о/д

от 31.01.2014

УТВЕРЖДАЮ

                                                                    Заведующая МБДОУ 

                                                                              (детский сад «Солнышко»)

                                                                             _______Л.Ю. Мерзлякова

                                                                                      «___»_____________20__г.

         График 
дежурства ответственных лиц за пропускной режим

 на 2013-2014 учебный год в МБДОУ (детский сад «Солнышко»)

	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Должность 
	День недели
	Часы дежурства

	1
	Мерзлякова Л.Ю.
	заведующая
	понедельник
	С 9-00 до 17-00

	2
	Попонина Д.М.
	Заместитель заведующей по АХР
	вторник
	С 9-00 до 17-00

	3
	Макейчик Л.В.
	Старший воспитатель
	среда
	С 9-00 до 17-00

	4
	Васева М.В.
	Младший воспитатель
	четверг
	С 9-00 до 17-00

	5
	Радыгин Ю.П.
	рабочий
	пятница
	С 9-00 до 17-00

	6
	Кубинец, В.Н; Наймушина И.И; Боталов Р.А.; Сажин С.П; Родыгин Ю.П.; Новиков В.С.
	сторожа
	Праздничные дни,

суббота, воскресенье

рабочие дни
	Круглосуточно

с 06-30 до 6-30

часа



	7
	Егорова В.А; Жукова С. Н.; Щеткина В.А; Ромашова Т.Д.
	Воспитатели групп в здании по ул. Мира 12
	Понедельник - пятница
	07-30 до 18-30 

	8
	Истомина Г.В; Суханова Л.С; Перетыкина Н.И.; Боталова О.А; Ошева О.Н.;Заякина Е.С; Ныробцева Н.С; Поносова Л.А.; Сюткина М.И.; Петунина Е.В; Чебыкина Г.П; Палкина А.В.
	Воспитатели групп в здании по ул. Герцена 12
	Понедельник - пятница
	07-30 до 18-30 

	9
	Осташова Т.Г.
	Младший воспитатель
	Понедельник - пятница
	09-00 до 17-00


С приказом № 5 о/д от 31.01.2014 г. ознакомлены:
УТВЕРЖДАЮ

Заведующая МБДОУ 

(детский сад «Солнышко»)

__________  Л.Ю. Мерзлякова

                                                                                         «______»  __________  20 ____г.
Положение 

об организации пропускного режима в МБДОУ (детский сад «Солнышко»)

1. Общие положения

Настоящим Положением определяется организация и порядок осуществления пропускного режима в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении (детский сад «Солнышко») (далее ДОУ) в целях обеспечения общественной безопасности, предупреждения воз​можных террористических, экстремистских акций и других проти​воправных проявлений в отношении воспитанников, педагогических работников и технического персонала учреждения.

Пропускной режим в ДОУ осуществляется:

-  в рабочее время дежурными администраторами, с понедельника по пятницу в период времени дня (с 8-30 до 18-30).

-  в ночное время рабочих дней (с 18-30 до 06-00), в выходные и праздничные дни (круглосуточно) - сторожами, с понедельника по воскресенье.

Ответственным за организацию и обеспечение пропускного режима на территории муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения (детский сад «Солнышко») назначается приказом - дежурные администраторы.

2. Организация пропускного режима

Прием воспитанников, работников ДОУ и посетителей:

Вход воспитанников в ДОУ для организации учебно-воспитательной деятельности осуществляется только в сопровожде​нии родителей без предъявления документов и записи в журнале ре​гистрации посетителей с 7 ч. 30 мин. по 8 ч. 45 мин.

Педагогические работники и техни​ческий персонал ДОУ пропускаются на тер​риторию ДОУ в рабочие дни (понедельник-пятница) без предъявлении документа, без записи в журнале реги​страции посетителей.

Посетители (посторонние лица) пропускаются в ДОУ на основании паспорта или иного документа, удосто​веряющего личность с обязательной фиксацией данных документа в журнале регистрации посетителей (паспортные данные, время прибы​тия, время убытия, к кому прибыл, цель посещения ДОУ).

При выполнении в ДОУ строительных и ремонтных работ допуск рабочих осуществляется по списку подряд​ной организации, согласованному с руководителем ДОУ. Производство работ осуществляется под контролем специально назначенного приказом руководителя представителя администрации ДОУ.

Посетитель, после записи его данных в журнале регистрации посетителей, перемещается по территории дошкольного образовательного учреждения в сопровождении дежурного администратора или педагогического работника, к которому прибыл посетитель.

Пропуск посетителей в здание ДОУ во время воспитательно-образовательного процесса допускается только с разрешения руководите​ля образовательного учреждения.

Приход родителей, сопровождающих детей на занятия и забираю​щих их с занятий (дети кратковременного пребывания), осуществляется без записи в журнал учета посетите​лей и предъявления документа, удостоверяющего личность.

После окончания рабочего времени, отведенного для осуществления воспитательно-образовательного процесса (присмотра и ухода за детьми), сторож, принимающий смену, обязан произвести осмотр помещений дошкольного образовательного учреждения на предмет выявления посторонних, взрывоопасных и подозрительных предметов.

Проход родителей на родительские собрания в ДОУ, осущест​вляется по списку, составленному и подписанному воспитателем, с  предъявлением родителями сторожу (дежурному администратору) документа удостоверяющего личность без регистрации данных в журнале учета посетителей.

Нахождение воспитанников и их родителей (родственников) на территории объекта после окончания рабочей смены и рабочего дня без соответ​ствующего разрешения руководства дошкольного образовательного учреждения запрещается.

3. Осмотр вещей посетителей

При наличии у посетителей ручной клади сторож, дежурный администратор дошкольного обра​зовательного учреждения предлагает добровольно предъявить содер​жимое ручной клади.

В случае отказа вызывается руководитель или старший воспитатель ДОУ, посетителю предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить содержимое ручной клади дежурному админи​стратору посетитель не допускается в образовательное учреждение.

В случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь, отказывается покинуть ДОУ сторож либо дежурный администратор, оценив обстановку, инфор​мирует руководителя (заместителя руководителя учреждения) и дей​ствует по его указаниям, при необходимости вызывает отряд ГБР, применяя средство тревожной сигнализации (тревожная кнопка).

Журнал регистрации посетителей

	№
	Дата посещения ОУ
	Ф. И.О посетителя
	Документ, удостоверяю​щий личность
	Время входа в ОУ
	Время выхода из ОУ
	Цель посещения
	К кому из работников ОУ прибыл
	Подпись охранника (вахтера)
	Примечания (результат осмотра ручной клади)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа сле​дующего года). Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения. За​мена, изъятие страниц из Журнала регистрации посетителей запре​щены.

Памятка 
дежурному администратору дошкольного образовательного учреждения о первоочередных действиях при угрозе террористического акта или возникновении иных нештатных ситуаций
При получении информации об угрозе совершения террористиче​ского акта или возникновении нештатной ситуации, угрожающей жизни и здоровью воспитанников и работников ДОУ дежурный администратор (дежурный) образователь​ного учреждения ОБЯЗАН:

1. Убедиться в ее объективности, незамедлительно принять меры по перепроверке первичного сообщения.

2. Лично доложить о случившемся руководителю образовательного учреждения.

Информация должна содержать максимально полные данные:

- о времени происшествия, источнике информации и подтверждающих ее фактах;

- о злоумышленниках, их численности, местах сосредоточения, наличии у них средств террора, вероятных путях проникновения на территорию объекта, выдвигаемых требованиях, психоэмоциональном состоянии;

- об участке объекта (месте учреждения), где произошла нештатная ситуация, количестве в нем детей и работников.

3. Отдать распоряжение об усилении пропускного режима и охраны в учреждении с одновременным информированием о нештатной ситуации ответственного за пропускной режим.

4. Применить средство тревожной сигнализации.

5. Инициативно не вступать в переговоры с террористами.

6. Выполнять требования злоумышленников, не связанные с угрозами жизни и здоровья людей, при этом не рисковать жизнью окружающих и своей, не провоцировать террористов к применению оружия.

7. По возможности обеспечить документирование первичной информации о нештатной ситуации и принимаемых мерах на любых носителях информации, по первой возможности попытаться передать ее руководителю ДОУ или в правоохранительные органы.

8. Организовать контроль за развитием ситуации и оперативное информирование руководства.

Памятка
 руководителю образовательного учреждения о первоочередных действиях при угрозе террористического акта или возникновении иных нештатных ситуаций
При получении информации об угрозе совершения террористиче​ского акта или возникновении нештатной ситуации, угрожающей жиз​ни и здоровью воспитанников и работников дошкольного образо​вательного учреждения руководитель образовательного учреждения (лицо его заменяющее) обязан:

1. Оценить информацию в плане ее объективности, полноты и своевременности.

2. Организовать экстренную эвакуацию людей из зоны возможного поражения (террористического устремления), исключая панику суету и столпотворение. При необходимости вызвать скорую помощь и пожарную охрану до прибытия служб экстренной помощи организовать мероприятия по ликвидации последствий теракта и оказание первичной медицинской помощи пострадавшим.

3. Лично информировать о происшедшем:

- руководителя муниципальною органа управления образованием или его заместителя;

- дежурные службы ОВД, ФСБ, ГО и ЧС по телефонам: (02 (020), 112, 01(010), 91552 (ГО и ЧС).
Информация должна содержать: наименование организации, ее точный адрес, характер происшествия, возможные последствия, известные места нахождения злоумышленников, сведения о наличии у них огнестрельного оружия, взрывчатых веществ и иных средств террора, единомышленников вне зоны оцепления, требования, выдвигаемые преступниками.

4. Организовать, по возможности, оцепление места происшествия имеющимися на объекте силами и средствами, обеспечив сохранность и неприкосновенность всех предметов, связанных с событием.

5. Принять меры по фиксации точного времени происшествия, участников и очевидцев, а также посторонних лиц, оказавшихся накануне и после событий на территории объекта.

6. Силами работников объекта принять меры по усилению охраны и пропускного режима учреждения.

7. Исключить использование на объекте средств радиосвязи, включая мобильные телефоны.

8. Обеспечить подъезд к месту происшествия и условия для работы представителям правоохранительных органов, медицинской помощи, пожарной охраны, аварийных служб. Выделить работников учреждения, способных быть консультантами оперативного штаба по проведению контртеррористической операции.

9. Проверить выполнение отданных ранее распоряжений.

